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ABSTRAK 
 
Indah Rahmatul Ummah K7514031. ANALISIS PENGELOLAAN ARSIP DI 
UNIT KEARSIPAN II FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU 
PENDIDIKAN UNIVERSITAS SEBELAS MARET SURAKARTA. Skripsi, 
Surakarta : Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas Maret 
Surakarta, Januari 2018. 
 
Penelitian ini bertujuan untuk  mengetahui: (1) pengelolaan arsip inaktif di 
Unit Kearsipan II Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas 
Maret Surakarta. (2) Hambatan yang dihadapi dalam pelaksanaan pengelolaan arsip 
di Unit Kearsipan II Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas 
Maret Surakarta. (3) Upaya-upaya yang dilakukan untuk mengatasi dalam 
pengelolaan arsip di Unit Kearsipan II Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan 
Universitas Sebelas Maret Surakarta.  
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif kualitatif. Teknik pengambilan 
sampel yang digunakan adalah purposive sampling dan snow ball sampling. 
Sumber data yang digunakan adalah informan, tempat dan peristiwa, serta arsip dan 
dokumen. Teknik pengumpulan data yang digunakan yaitu wawancara, observasi, 
dan dokumentasi. Pemeriksaan keabsahan data dilakukan dengan triangulasi 
sumber dan triangulasi metode. Teknik analisis data yang digunakan dengan 
analisis model interaktif, adapun langkah-langkah model ini adalah reduksi data, 
penyajian data, kesimpulan.  
Hasil penelitian menunjukkan bahwa pengelolaan arsip inaktif di Unit 
Kearsipan II Fakultas Keguruan dan Ilmu Pendidikan Universitas Sebelas Maret 
Surakarta meliputi: pengelolaan surat masuk dan surat keluar, penyimpanan arsip 
dengan sistem klasifikasi dari universitas, peminjaman arsip, penemuan kembali 
arsip, penyusutan arsip berdasarkan JRA (Jadwal Retensi Arsip) yang telah 
ditetapkan universitas, penyusutan dilakukan dengan pemindahan arsip inaktif dari 
unit kerja ke UK II, pemusnahan arsip yang sudah tidak mempunyai nilai guna 
arsip, penyerahan arsip statis atau arsip permanen dari UK II ke UPT Kearsipan 
UNS, serta pemeliharaan dan pengamanan pada arsip. Hambatan yang dihadapi 
dalam pengelolaan arsip adalah prasarana dan sarana penyimpanan arsip yang 
belum memenuhi standar pengelolaan arsip, keterbatasan SDM dan petugas 
pengelola arsip belum berfungsi sebagaimana mestinya, kurangnya pengamanan 
pada ruang penyimpanan arsip, pemeliharaan arsip yang kurang diperhatikan, dan 
tidak ditemukannya beberapa arsip yang dicari. Upaya yang dilakukan untuk 
mengatasi hambatan tersebut adalah pengajuan prasarana dan sarana kepada 
pimpinan, pemanfaatan pegawai yang ada dan mahasiswa atau siswa yang sedang 
melaksanakan kegiatan magang di FKIP UNS, pemeliharaan dengan cara sederhana 
dan pengamanan dengan cara scan arsip yang penting, penemuan kembali arsip 
dengan melacak dari awal. 
 
Kata Kunci : arsip, kearsipan, pengelolaan arsip, arsip inaktif 
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ABSTRACT 
 
Indah  Rahmatul Ummah K7514031. ANALYSIS OF ARCHIVE MANAGEMENT 
IN THE SECOND ARCHIVAL UNIT TEACHER TRAINING AND EDUCATION 
FACULTY OF SEBELAS MARET UNIVERSITY SURAKARTA. Research, 
Surakarta: Teacher Training and Education Faculty of Sebelas Maret University, 
Surakarta, January 2018. 
 
This research to determine: (1) The management of inactive archives in the 
second archival unit  Teacher Training and Education Faculty of Sebelas Maret 
University Surakarta. (2) Detention in implementation of archival management in 
the second archival unit Teacher Training and Education Faculty of Sebelas Maret 
University Surakarta. (3) Efforts that should be done to overcome in the 
management of archives in the second archival unit Teacher Training and 
Education Faculty of Sebelas Maret University Surakarta. 
This research is a qualitative descriptive study. The sampling technique that 
used in this study is purposive sampling and snow ball sampling. Data sources used 
are informants, places and events, archives and documents. Data collecting 
techniques used were interviews, observation, and documentation. The verification 
of data validity is done by triangulation source and triangulation method. Data 
analysis techniques used with interactive analysis model, as for the steps of this 
model is data reduction, data presentation and conclusion. 
The results show that the management of inactive archives in the second 
archives unit of the Teacher Training and Education Faculty of Sebelas Maret 
University Surakarta includes: management of incoming and outgoing mail, 
archive storage with university’s classification system, lending archive, rediscovery 
archive, shortening of archives based on archive retention schedule defined by the 
university, the shortening is done by transferring the inactive archives from the 
work unit to the UK II, destruction of archives that have no archival value, the 
submission of static archives or the permanent files from UK II to the UNS Archive 
Unit, and the maintenance along with custody of the archives. The obstacles faced 
in archival management are infrastructure and facilities of archive storage has not 
yet fulfilled the standard of archive management, limited human resources and 
archives staffs are not functioning properly, lack of security in archive storage, 
maintenance of poorly watched archive, and the absence of some of archive . Efforts 
that should be done to overcome these obstacles are the submission of 
infrastructure and facilities to the leader, utilization of employees and students who 
are doing the internship activities in FKIP UNS, maintenance in a simple way and 
securing with an important archive scan, and rediscovery archives by keep track of 
the start. 
 
Keywords: archives, archival, archive management, inactive archives. 
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MOTTO 
 
 “Sesungguhnya sesudah kesulitan itu ada kemudahan, maka apabila 
engkau telah selesai dari suatu urusan, tetaplah bekerja keras untuk 
urusan yang lain dan kepada Tuhanmulah hendaknya kamu 
berharap” (QS: Al- Insyirah: 6-8) 
 “Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan 
kesanggupannya” (QS: Al-Baqarah: 286) 
 Hidup adalah tentang apa yang kita usahkan, maka berusahalah selagi 
kita masih sanggup berusaha. (Penulis) 
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